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Registro de préstamo  

 

1. Ingresa al Menú >> Archivo >> Selección >> Empresa >> 
selecciona la empresa a la cual se realizará la configuración. 
 

 
 

2. En la Barra de herramientas en los accesos directos 
selecciona Prenomina >> selecciona al empleado que 
deseas registrar el préstamo >> dar clic derecho >> abrir 
sobre-recibo. 
 

 



 

 

3. Dentro del sobre-recibo en la parte inferior selecciona 

Movimientos Permanentes >>  
 

 
 

4. Selecciona Nuevo 

 



 

 

5. A continuación, conocerás la forma correcta del llenado de información 

del préstamo a registrar. 

 

 
 

1. Coloca una descripción al registro del préstamo, algún dato con lo que 

puedas identificar la información de forma rápida y sencilla. 

2. Define el tipo de concepto (Percepción, deducción u obligación), 

numero de concepto y descripción del concepto según corresponda.  

 

3. Ingresa la “Fecha de aplicación” del préstamo esta debe incluirse 

dentro de los días que abarca el periodo de pago. 

 

 En la opción de “Importe/valor” siempre debe registrarse el dato 

“Importe” ya que el préstamo es un registro en valor monetario. 

 

 En la opción “Importe” en esta opción va el importe periodo a 

descontar de acuerdo al trato que se llegue con el trabajador. 

 

4. “Veces aplicar” en esta opción se coloca el valor que da de multiplicar 

el “Importe de descuento periódico” por las veces que aplique para 

lograr a descontar el monto total del préstamo. “Veces aplicado” en 

caso de que aplique.  

 

5. “Monto limite” debe colocarse el dato del importe total del préstamo.  

 

“Monto acumulado” el sistema asignara los importes cada vez que 

se calcule y autorice las nóminas. 

 

6. “Fecha de registro” se coloca la misma fecha de inicio de aplicación 

a excepción de que el préstamo se haya dado días antes del día de 

aplicación del mismo.  
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“Numero de control” es un dato opcional, en caso de llevar un control 

de préstamos internos ese dato podría colocarse ahí. 

 

 “Estado” será activo para que el descuento sea automatizado, el 

estado cambiara en el momento de que se cumpla las veces a aplicar 

o el monto limite. 

 

7. Para finalizar da clic en el botón “Guardar”. 

 

 

 
 
 
 

 

 

  

 

 

 

 

Sí tienes dudas o quieres ayuda con el proceso, contacta a nuestros Asesores Certificados  

- CONTÁCTAR VÍA WHATS APP - 

¡Renueva, Compra o Actualiza tu licencia CONTPAQi con los EXPERTOS! 

 

https://wa.me/message/5V7RQGUANCC2G1

